
僱員再培訓局資助課程 

就業掛鈎課程 

課程名稱 課程簡介 培訓時數 
保健員證書(FS016DS) 

 完成中五學歷程度至副位程度或

以下；已完成中五全科課程或具

同等學歷(須呈交學歷證明副本) 

 對長者護理工作有興趣 

 須通過本中心之筆試及面試 

 符合社會福利署訂定的保健員牌

照發牌條件 

行業介紹，保健員的職責及註冊程序，長者的生

理及心理變化，長者護理技巧、量度生命表徵，

呼吸、循環、排泄、皮膚、消化系統等疾病及治

療，老年痴呆症、失禁等護理技巧，安老院服務

及管理、護理人員的法律責任，藥物的基本認識，

特別膳食的認識及餐單設計，運動、復康及扶抱

技巧，長者及安老院常見的意外，傷口護理及感

染控制，急救學及心肺復甦法的認識，善終服務

簡介，院舍參觀及實習，個人素養及求職技巧 

共 312小時 

花店實務及花藝設計助理基礎證書

(FS036DS) 

 中三學歷程度；或小六學歷程度及

具兩年或以上工作經驗；及 

 具基本英語閱讀及溝通能力；及 

 能外勤工作 

 

 

 

行業簡介、花店營運、花藝技巧 (基本花束、花

籃的製作及設計、節日花藝設計與櫥窗佈置、婚

禮花飾選材及製作、葬禮花飾與會場佈置) 、職

涯規劃及求職面試基本技巧 

共 98小時 

醫護支援人員（臨床病人服務）基礎證書

(FS024DS) 

 中三學歷程度；及 

 能明白簡單英文；及 

 具就業意欲；及 

 對病人護理工作有興趣 

 須通過面試 

 

行業簡介、醫護人員的角色和責任、人體基本結

構、功能及病理認知、起居照顧技巧、病人護理

技巧、藥物認識、環境衛生及安全、感染控制、

職安健常識、個人素養及求職技巧 
合共204小時 

職業治療助理基礎證書(FS029DS) 

 中五學歷程度；或 

 中三學歷程度及兩年或以上工作

經驗 

行業介紹、老化認識及溝通技巧、長者常見疾 

病、長者日常生活活動訓練、扶抱技巧及 

助行器的使用、認識常見復康用品、認知障礙

症復康、家居環境安全、職涯規劃、求職及面

試基本技巧 

 

合共120小時 

物理治療助理基礎證書(FS028DS) 

 中五學歷程度；或 

 中三學歷程度及兩年或以上工作

經驗；及 

 具就業意欲；及 

 對物理治療護理工作有興趣；及 

 須通過面試 

行業介紹，物理治療的簡介，基本疾病認識，

認識及使用物理治療儀器，物理治療的 

基本技巧，外出參觀，職涯規劃、求職及面試

基本技巧 合共120小時 

咖啡調製員基礎證書(FS037DS) 

 中三學歷程度；或 

 小六學歷程度及具兩年或以上工

作經驗 

行業簡介、咖啡的基本知識、咖啡沖煮方法及

技巧、職涯規劃、求職及面試基本技巧 
合共92小時 

 以上上課日期以本中心最後公佈為準，如課程報讀人數不足，本中心保留延期開班之權利。 

 

每班人數：20人 

就業服務：完成課程及考試合格之學員，本中心會協助轉介就業 

培訓津貼：符合資格之學員，於課程完結後可獲僱員再培訓局發放培訓津貼 

 



報讀資格：  年滿 15 歲或以上之失業人士 

 香港合資格僱員 

 具備就業意慾及必須通過本中心之面試 

* 個別課程入讀要求不同，請參閱個別課程之收生要求 

 

 

返回目錄 
  



 

僱員再培訓局資助課程 

半日制或晚間制技能提升課程 
 

 

物業管理及保安業  

課程名稱 課程簡介 學費 

保安培訓課程認可計劃 - 質素保證系統基礎證書(兼讀

制)(QAS) FS025HS 

對象︰  

- 年滿18歲或以上*；及 

- 具工作經驗；及 

- 小六學歷程度（如申請者未能提供學歷證明文

件，須於「課程申請表」上填寫有關學歷聲明及通

過中文入學筆試）；及 

- 符合《簽發保安人員許可證準則》中對年齡、體

格及品行的要求#。  

 

* 根據《保安及護衞服務條例》規定，申請「保

安人員許可證」必須年滿18歲或以上。  

# 申請人必須以書面確認。  
 

共 18 小時 

 

 保安護衛員的角色及一般職責 

 與保安服務相關的法例和規定  

 保安服務對健康和安全的要求  

 保安服務從業人員應有的行為

和表現標準 

 對受保護場地提供保安服務時

的政策，程序和指引 $1,750一般資助# / 

$525高額資助# 
 

 

健康護理 

課程名稱 課程簡介 學費 

殘疾人士院舍保健員護理技巧增修I證書(兼讀制) 
FS042HS / FS046ES 

對象︰1)現職殘疾人士院舍而根據《安老院規例》註冊的
保健員；或 

      2)非現職殘疾人士院舍而根據《安老院規例》註冊
的保健員 

 

註： 

一. 如報讀人士為現職殘疾人士院舍而根據《安老院

規例》註冊的保健員須提交由現職機構／僱主發

出的現職殘疾人士院舍證明書。「殘疾人士院舍

保健員護理技巧增修 I 證書 (兼讀制)」及「殘

疾人士院舍保健員護理技巧增修II 證書(兼讀

制)」課程已獲社會福利署（社署）認可，現職

殘疾人士院舍的學員成功修畢「殘疾人士院舍保

健員護理技巧增修 I 證書 (兼讀制)」課程後可

憑本局證書根據《殘疾人士院舍規例》向社署申

請註冊為殘疾人士院舍保健員，以便於殘疾人士

院舍任職保健員職位。  

 

二. 如報讀人士為非現職殘疾人士院舍而根據《安老

院規例》註冊的保健員，可繼續報讀由本局舉辦

 

 

本課程加強學員在殘疾人士院舍

任職保健員所需的健康護理知識

及起居照顧的專業技能。如非現

職殘疾人士院舍而根據《安老院

規例》註冊的保健員成功修畢

「殘疾人士院舍保健員護理技巧

增修 I 證書 (兼讀制)」及「殘

疾人士院舍保健員護理技巧增修 

II 證書 (兼讀制)」課程，可向

社會福利署申請註冊為殘疾人士

院舍保健員。  

 

 
 
 香港的康復服務及相關法例 
 殘疾人士的生理狀況及護理 
 殘疾人士的心理及精神狀況及

護理 
 殘疾人士護理知識 
 參觀殘疾人士康復服務單位 

 

 

 

$1,750一般資助# / 

$525高額資助# 



的「殘疾人士院舍保健員護理技巧增修II 證書

(兼讀制)」課程。學員成功修畢上述兩個課程

後，可憑本局證書根據《殘疾人士院舍規例》向

社署申請註冊為殘疾人士院舍保健員，以便於殘

疾人士院舍任職保健員職位。根據社署的要求，

學員必須於12個月內完成上述兩個課程，方符合

註冊成為殘疾人士院舍保健員的要求。 

共18小時 
 
 

殘疾人士院舍保健員護理技巧增修II證書(兼讀制) 
FS041HS / FS048ES 
 
對象︰ (1) 非現職殘疾人士院舍而根據《安老院規例》

註冊的保健員及已成功修畢僱員再培訓局
的「殘疾人士院舍保健員護理技巧增修單元
證書( I )」課程 

 

 註：「殘疾人士院舍保健員護理技巧增修I 證書(兼

讀制)」及「殘疾人士院舍保健員護理技巧增修II 證

書(兼讀制)」課程已獲社會福利署（社署）認可，學

員成功修畢兩個課程後，可憑本局證書根據《殘疾人

士院舍規例》向社署申請註冊為殘疾人士院舍保健

員，以便於殘疾人士院舍任職保健員職位。根據社署

的要求，學員必須於12個月內完成上述兩個課程，方

符合註冊成為殘疾人士院舍保健員的要求。 

 
共57小時 

 

讓學員掌握在殘疾人士院舍任職

保健員所需的健康護理知識及起

居照顧的專業技能。如學員成功修

畢「殘疾人士院舍保健員護理技巧

增修 I 證書 (兼讀制)」及「殘疾

人士院舍保健員護理技巧增修 II 

證書 (兼讀制)」課程，可向社會福

利署申請註冊為殘疾人士院舍保

健員。  

 
 康復的基本概念 
 殘疾人士的心理及精神狀況及

護理 
 殘疾人士護理知識 
 殘疾人士院舍參觀及實習 
 

 

 

$5,250一般資助# / 

$1,575高額資助# 

物理治療護理技巧 I (物理治療儀器認識) 基礎證書 

(兼讀制) FS073HS/FS073ES 

對象︰醫療、健康護理從業員；或有意轉職相關行業工
作、中五學歷程度及具工作經驗，或中三學歷程度及具兩
年或以上工作經驗的人士 

 

共29小時 

 

本課程讓學員掌握物理治療護理相

關工作的基本知識和實務技能，以協

助物理治療師對患者進行康復治療。 

 

行業介紹，物理治療的定義及概念，

物理治療儀器的認識及操作，外出參

觀 

 

 

 

$2,250一般資助# / 

$675高額資助# 

物理治療護理技巧 II (神經系統及內科疾病) 基礎證

書 (兼讀制) FS074HS/FS074ES 

 
對象︰醫療、健康護理從業員；或有意轉職相關行業工
作、中五學歷程度及具工作經驗，或中三學歷程度及具兩
年或以上工作經驗的人士；及 
已完成「物理治療護理技巧I(物理治療儀器認識) 基礎
證書(兼讀制) 」課程 

 

共40小時 

本課程讓學員掌握物理治療護理相

關工作的基本知識和實務技能，以協

助物理治療師對患者進行康復治療。 

  

常見神經系統疾病及相關治療概念

及護理方法，輪椅及助行器的使用技

巧，扶抱及轉移技巧，疾病病理學、

相關治療概念及護理方法，預防長期 

卧床及缺乏活動的後遺症 

 

 

 

$3,250一般資助# / 

$975高額資助# 

物理治療護理技巧 II (骨骼及關節疾病) 基礎證書 

(兼讀制) FS082HS/FS082ES 

 

本課程讓學員掌握物理治療護理相

關工作的基本知識和實務技能，以

協助物理治療師對患者進行康復治

 

 

 



對象︰醫療、健康護理從業員；或有意轉職相關行業工
作、中五學歷程度及具工作經驗，或中三學歷程度及具兩
年或以上工作經驗的人士；及 
已完成「物理治療護理技巧I(物理治療儀器認識) 基礎
證書(兼讀制) 」課程 

共45小時 

 

療。 

 

常見骨骼/關節疾病, 運動治療學的

基本概念和相關技巧訓練，帶領小

組運動技巧，被動式運動、伸展運

動及肌力鍛煉 

$3,750一般資助# / 

$1,125高額資助# 

職業治療助理實踐技巧（精神病）基礎證書（兼讀

制)FS068ES/FS068HS 

對象︰具一年或以上職業治療助理工作經驗，或已完成

僱員再培訓局的「職業治療助理基礎證書」課程；及醫

療、健康護理從業員；或有意轉職相關行業工作、中五學

歷程度及具工作經驗，或中三學歷程度及具兩年或以上

工作經驗的人士  

共30小時 

 

 

精神病的基本認識、精神病復康 、 

緊急事故處理  

 

 

 

 

 

$2,750一般資助# / 

 $825高額資助# 

職業治療助理實踐技巧I（日常生活活動訓練）基礎證書
(兼讀制） 
對象︰i. 醫療、健康護理從業員；或 

ii. 有意轉職相關行業工作、 
iii. 中五學歷程度及具工作經驗，或 
iv. 中三學歷程度及具兩年或以上工作經驗的人

士 
共33小時 
 
本課程屬「零存整付」證書計劃下其中一項指定的 
半日或晚間制課程。學員成功完成是項課程及其餘4 
項指定的半日或晚間制課程，包括「職業治療助理實踐 
技巧II（中風及骨科疾病）基礎證書（兼讀制）」、「職業
治療助理實踐技巧II（認知障礙症）基礎證書（兼讀制）」、
「個人素養基礎證書（兼讀制）」，以及「求職技巧基礎證
書（兼讀制）」，可獲頒發「職業治療助理基礎證書」課程
的證書。 

 
 
行業介紹，人體活動科學及人體生
理學的基本概念，日常生活活動訓
練技巧 

 

$2,750一般資助# / 

 $825高額資助# 

職業治療助理實踐技巧II（中風及骨科疾病）基礎證書
（兼讀制） 
對象︰i. 醫療、健康護理從業員；或 

ii. 有意轉職相關行業工作、 
iii. 中五學歷程度及具工作經驗，或 
iv. 中三學歷程度及具兩年或以上工作經驗的人

士 
      v. 已完成「職業治療護理技巧I（日常生活活動

訓練）基礎證書（兼讀制）」課程 
共38小時 
 
本課程屬「零存整付」證書計劃下其中一項指定的半日或
晚間制課程。學員成功完成是項課程及其餘4項指定的半
日或晚間制課程，包括「職業治療助理實踐技巧I（日常
生活活動訓練） 基礎證書（兼讀制）」、「職業治療助
理實踐技巧II（認知障礙症）基礎證書（兼讀制）」、「個
人素養基礎證書（兼讀制）」，以及「求職技巧基礎證書
（兼讀制）」，可獲頒發「職業治療助理基礎證書」課程
的證書。 
 
 

 
 
人體老化認識，中風復康的護理知
識，骨科復康及助行器的使用，認
識常見復康用品 

 

$2,750一般資助# / 

 $825高額資助# 

職業治療助理實踐技巧II（認知障礙症）基礎證書（兼
讀制） 
對象︰i. 醫療、健康護理從業員；或 

 
 
認知障礙症復康護理知識， 

 

$3,250一般資助# / 



ii. 有意轉職相關行業工作、 
iii. 中五學歷程度及具工作經驗，或 
iv. 中三學歷程度及具兩年或以上工作經驗的人

士 
      v. 已完成「職業治療護理技巧I（日常生活活動

訓練）基礎證書（兼讀制）」課程 
共43小時 
 
本課程屬「零存整付」證書計劃下其中一項指定的半日或
晚間制課程。學員成功完成是項課程及其餘4項指定的半
日或晚間制課程，包括「職業治療助理實踐技巧 I（日常
生活 活動訓練）基礎證書（兼讀制）」、「職業治療助
理實踐技巧II（中風及骨科疾病）基礎證書（兼讀制）」、
「個人素養基礎證書（兼讀制）」，以及「求職技巧基礎
證書（兼讀制）」，可獲頒發「職業治療助理基礎證書」
課程的證書。 

家居環境安全  $975高額資助# 

 

飲食業  

課程名稱 課程簡介 學費 

咖啡拉花藝術基礎證書 (兼讀制)  FS081HS 

對象︰1. 現職咖啡調製工作的從業員；或  

 2. 完成僱員再培訓局「咖啡調製員基礎證

書」課程或同等資歷 

共16小時 

 

咖啡沖調及打奶技巧、咖啡拉花基本技

巧及原理、咖啡拉花藝術的基本及進階

圖案 

$1,750一般資助#/ 

$525高額資助# 

咖啡烘焙基礎證書 (兼讀制)  FS083HS 

對象︰1. 現職或曾從事咖啡調製工作；或  

 2. 完成僱員再培訓局「咖啡調製員基礎證

書」課程或同等資歷 
共28小時 

 

咖啡生豆認識、烘焙咖啡的原理及實務

技巧、咖啡烘焙的品質監控 

$2,250 一般資助#/ 

$675高額資助# 

 

環境服務業  

課程名稱 課程簡介 學費 

花藝設計及應用I基礎證書(兼讀制) FS032HS / FS034ES 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員或有意轉職環境服務

業的人士；及 

      (2) 小六學歷程度（如申請者未達小六學歷程度須

通過中文入學筆試） 

共25小時 

處理鮮花基本步驟及花束設計、花藝

設計的基柱技巧及鮮花籃設計、花材

形態認識及鮮花禮品籃設計、顏色配

襯技巧及藝術絲花、乾花設計原理和

技巧、運用線條與空間設計的效果、

花藝業的職業安全及健康知識 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 

花藝設計及應用II基礎證書(兼讀制)FS034HS / FS026ES 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員；或有意轉職環境服

務業及通過中文入學筆試的人士（如申請者達

小六學歷程度，可豁免筆試）；及 

(2) 持有由僱員再培訓局頒發的「花藝設計及應用 

I 基礎證書 (兼讀制)」或「花店實務及花藝設

計助理基礎證書」 

共24小時 

歐式花藝之特色與風格及碟/盆花擺

設 、結構性技巧應用與花瓶擺設、作

品選材、空間、線條、色彩、質感的

使用要訣、認識不同植物的特性及盆

栽組合設計、祝賀花籃之製作、產品

展示技巧及櫥窗佈置  

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 

花藝設計及應用II(節日花飾)基礎證書(兼讀
制)FS075HS / FS075ES 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員；或有意轉職環

境服務業及通過中文入學筆試的人士（如申

請者達小六學歷程度，可豁免筆試）；及 

      (2) 持有由僱員再培訓局頒發的「花藝設計及

主要節日及特別場合的花飾的基

本知識、主要節日及特別場合的花

飾禮品設計及製作技巧 

 
 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 



應用I 基礎證書(兼讀制)」或「花店實務及

花藝設計助理基礎證書」或同等資歷；或具

一年或以上花藝相關工作經驗 

共24小時 
 

花藝設計及應用II(葬禮花飾)基礎證書(兼讀制)FS076HS 
/ FS076ES 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員；或有意轉職環境

服務業及通過中文入學筆試的人士（如申請者

達小六學歷程度，可豁免筆試）；及 

      (2) 持有由僱員再培訓局頒發的「花藝設計及應

用I 基礎證書(兼讀制)」或「花店實務及花藝

設計助理基礎證書」或同等資歷；或具一年或

以上花藝相關工作經驗 

共24小時 

靈堂花飾佈置的基本知識、葬禮花

飾的設計及製作技巧 
 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 

花藝設計及應用III證書(兼讀制)FS037HS /FS040ES 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員；或有意轉職環

境服務業人士；及 

      (2) 持有由僱員再培訓局頒發的「花藝設計及

應用II基礎證書(兼讀制)」 

共35小時 

創意花束製作、潮流格調類別與設計

形式、瓶花擺設與藝術潮流創作、環

境與空間佈置、色彩運用技巧 

$3,750 一般資助# 

/$1,125高額資助# 

婚禮花飾設計及應用I (花卉首飾) 基礎證書(兼讀制) 

FS084HS 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員或有意轉職環境

服務業的人士；及 

      (2) 小六學歷程度（如申請者未達小六學歷程

度須通過中文入學筆試）；及 

(3) 持有相關課程證書（例如「花店實務及花

藝設計助理基礎證書」、「花藝設計及應

用 I 基礎證書（兼讀制）」等）  

共24小時 

 
  

婚禮花卉首飾的基本知識 (婚禮花

卉首飾的主要種類、選取合適的花卉

首飾，以配合新娘的造型)、婚禮花卉

首飾的製作技巧 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 

婚禮花飾設計及應用II(新娘捧花)證書(兼讀制)  

FS085HS 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員或有意轉職環境服

務業的人士；及 

      (2) 小六學歷程度（如申請者未達小六學歷程度

須通過中文入學筆試）；及 

(3) 持有「婚禮花飾設計及應用I（花卉首飾）

基礎證書（兼讀制）」或「婚禮花飾

設計及應用II（桌面及花車佈置）

證書（兼讀制）」或同等資歷（例如

「花藝設計及應用II基礎證書（兼

讀制）」、「花藝設計及應用II（節日

花飾）基礎證書（兼讀制）」、「花藝

設計及應用II（葬禮花飾）基礎證

書（兼讀制）」等） 

共24小時 

新娘捧花的基本知識、 

新娘捧花的設計及製作技巧 

 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 



 

    

 

婚禮花飾設計及應用II (桌面及花車佈置) 證書(兼讀制) 

FS086HS 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員或有意轉職環

境服務業的人士；及 

      (2) 小六學歷程度（如申請者未達小六學歷

程度須通過中文入學筆試）；及 

(3) 持有「婚禮花飾設計及應用I（花卉首飾）

基礎證書（兼讀制）」或「婚禮花飾設計

及應用II（新娘捧花）證書（兼讀制）」

或同等資歷（例如「花藝設計及應用II基

礎證書（兼讀制）」、「花藝設計及應用

II（節日花飾）基礎證書（兼讀制）」、

「花藝設計及應用II（葬禮花飾）基礎證

書（兼讀制）」等） 

共24小時 
    

宴會桌面花飾基本知識、宴會桌面花

飾的設計及製作技巧、花車佈置基本

知識 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 

婚禮花飾設計及應用III (一般場地佈置) 證書(兼讀制) 

FS087HS 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員或有意轉職環境服

務業的人士；及 

      (2) 小六學歷程度（如申請者未達小六學歷程度

須通過中文入學筆試）；及 

(3) 持有關桌面花飾或大型花藝佈置的課程

證書（例如「婚禮花飾設計及應用II

（桌面及花車佈置）證書（兼讀制）」

或「婚禮花飾設計及應用III（教堂場

地佈置）證書（兼讀制）」等）或同等

資歷（例如「花藝設計及應用II基礎證

書（兼讀制）」、「花藝設計及應用II

（節日花飾）基礎證書（兼讀制）」、

「花藝設計及應用II（葬禮花飾）基礎

證書（兼讀制）」等）  

共24小時 
      

一般婚禮場地設計概念、婚禮場地策

劃、婚禮場地佈置實務 (花柱、拱門) 

$2,250 一般資助#  

/ $675 高額資助# 

婚禮花飾設計及應用III（教堂場地佈置）證書 

（兼讀制）FS069HS / FS069ES 

對象︰(1) 現職園藝或花藝業從業員或有意轉職環

境服務業的人士；及 

(2) 小六學歷程度（如申請者未達小六學歷

程度須通過中文入學筆試）；及 

(3) 持有關桌面花飾或大型花藝佈置的課程

證書（例如「婚禮花飾設計及應用II

（桌面及花車佈置）證書（兼讀制）」

或「婚禮花飾設計及應用III（一般場

地佈置）證書（兼讀制）」等）或同等

教堂婚禮場地設計概念 (教堂婚禮

場地的不同設計風格)、教堂婚禮花

飾佈置實務 (教堂婚禮花飾佈置相

關的注意事項、教堂婚禮花飾佈置項

目的製作技巧) 

$2,750 一般資助# 

/$825 高額資助# 



資歷（例如「花藝設計及應用II基礎證

書（兼讀制）」、「花藝設計及應用II

（節日花飾）基礎證書（兼讀制）」、

「花藝設計及應用II（葬禮花飾）基礎

證書（兼讀制）」等） 
 

共24小時 

 

 

返回目錄 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

僱員再培訓局資助課程 

半日制或晚間制通用技能課程 
個人素養課程 

課程名稱 課程簡介 一般/高額資助學費 

個人素養基礎證書(兼讀制) 

FS055EG 

對象︰15歲或以上人士（包括新來港人士） 

共20小時 

 自我認識及管理，思維及情緒管理，工

作服務文化及技巧，溝通技巧，人際關

係及團隊精神概念等 

 

$1,250一般資助# / 

$375高額資助# 

求職技巧基礎證書(兼讀制) 

FS056EG 

對象︰15歲或以上人士（包括新來港人士） 

共12小時 

 求職面試基本技巧，相關勞工條例簡介，

職業安全及健康簡介 

 

$750一般資助# / 

$225高額資助# 

 

資訊科技應用課程 

課程名稱 課程簡介 學費 

文書處理 I 基礎證書(兼讀制) (FS005EG) 

對象︰i. 持有由僱員再培訓局頒發的「電

腦概念和鍵盤操作基礎證書（兼

讀制）」或同等資歷；或 

ii. 通過基本電腦知識入學測試 

共 30 小時 

MS Word 操作介面的介紹，檔案的處理，文字

的編輯技巧，段落格式及版面設定，表格的製

作和應用，插入及編輯物件，列印文件 

$2,250一般資助# / 

$450高額資助# 

文 書 處 理 II 基 礎 證 書 ( 兼 讀 制 ) 

(FS008HG/FS049EG) 

對象︰i.持有由僱員再培訓局頒發的「文

書處理 I基礎證書（兼讀制）」或

同等資歷；或 

ii.通過基本文書處理知識入學試 

共 30 小時 

附註與註腳的運用，合併列印，自動較正及自

動圖文集之應用，插入文字方塊、圖片及繪圖

的技巧，簡單排版及文字藝術師的介紹，大綱

模式，檔案連結，範本及樣式的運用，工具列，

自訂快速鍵及功能表項目，目錄功能，追踨修

訂，文件復修及表格的進階應用，文書工具、

保護文件及密碼設定 

$2,250一般資助# / 

$450高額資助# 

試算表 I基礎證書（兼讀制）(FS004EG) 

對象︰i. 持有由僱員再培訓局頒發的「電

腦概念和鍵盤操作基礎證書（兼

讀制）」或同等資歷；或 

ii. 通過基本電腦知識入學測試 

共 30 小時 

MS Excel操作介面的介紹，檔案的處理，儲存

格的輸入、編輯、移動、刪除及自動格式化，

儲存格的基本運算和函數功能，工作表的編輯，

資料篩選及排序，圖表製作和應用，列印的步

驟，多視窗的管理 

$2,250一般資助# / 

$450高額資助# 

試算表 II 基礎證書(兼讀制) (FS054EG) 

對象︰i.持有由僱員再培訓局頒發的「試

算表 I基礎證書（兼讀制）」或同

等資歷；或 

ii. 通過基本試算表知識入學測試 

共 30 小時 

儲存格格式進階處理，函數與公式的進階運用，

資料庫功能的運用，樞紐分析表及圖表，連結

及內嵌，範本的製作和使用，自訂報表的製作，

處理多個工作表及合併彙算功能介紹。 

$2,250一般資助# / 

$450高額資助# 

演 示 軟 件 應 用 基 礎 證 書 ( 兼 讀 制 ) 

(FS044HG/FS050EG) 

對象︰i. 持有由僱員再培訓局頒發的「電

腦概念和鍵盤操作基礎證書（兼

讀制）」或同等資歷；或 

ii. 通過基本電腦知識入學測試 

共 30 小時 

Power Point 操件介面，檔案的處理，精靈報

表，文字效果，圖片效果，快取圖案及文字方

塊，多媒體運用（聲音，影片及動畫），投影片

母片的應用，工作上的應用，多媒體簡報製作 

$2,250一般資助# / 

$450高額資助# 

倉頡輸入法基礎證書（兼讀制） 

(FS003EG) 

倉頡輸入法簡介，安裝、設定、新增、刪除輸

入法，認識倉頡字根及其在鍵盤上的分佈，認

$2,250一般資助# /  

$450高額資助# 



對象︰i. 持有由僱員再培訓局頒發的「電

腦概念和鍵盤操作基礎證書（兼

讀制）」或同等資歷；或 

ii. 通過基本電腦知識入學測試 

共 30 小時 

識輔助字型，取碼通則及拆字，例外字、異體

字、全形及半形字，標點符號的輸入 

互聯網應用基礎證書（兼讀制）(FS006HG) 

對象︰i. 持有由僱員再培訓局頒發的「電

腦概念和鍵盤操作基礎證書（兼

讀制）」或同等資歷；或 

ii. 通過基本電腦知識入學測試 

 

共 30 小時 

互聯網的認識、基本概念及功能，瀏覽器及搜

尋器的應用，電子郵件及即時通訊服務，工作

上互聯網的應用， Adobe Reader 及 Java 

Software Plugin的介紹，知識產權、版權法、

非法下載、個人資料保護及有關法律的認識，

網絡安全意識，密碼安全性，認識電腦病毒、

互聯網防毒軟件及防火牆 

$2,250一般資助# /  

$450高額資助# 

 

 

#一般及高額資助
學費的定義 

失業或月入$ 15,000或以下 月入$15,001 - $23,500 月入$23,501或以上 

可申請豁免繳交學費 高額資助之學費 一般資助之學費 

 
 
 

 

 

 


